EUROPEAN YOUTH PARLIAMENT
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Senast fastslagen av forbundsstyrelsen: 01.07.2021

Riktlinjer for dokument- och
materialdelning

Google Drive material

Alla_dokument som kan vara av relevans for forbundsstyrelsens medlemmar ska placeras i de
individuellt dedikerade mapparna i forbundsstyrelsens gemensamma Google Drive-mapp senast
tva arbetsdagar efter att dokumentet/materialet fardigstallts. Detta inkluderar bland annat:

Bilder fran event

Uppdaterade versioner av policydokument och riktlinjer

Uppdaterad version av budget

Planeringsdokument for event och annan verksamhet

Ovrig viktig information som kan vara av intresse for forbundsstyrelsen som helhet eller
anstallda att kunna ta del av

Dokument med personliga uppgifter ska inte finnas i mappar utanfor forbundsstyrelsens
gemensamma Google Drive-mapp. Detta inkluderar personliga uppgifter relaterat till de regionala
styrelserna och sessionerna.

Den anstéllda bor ha tillgang till forbundsstyrelsens mappar, for att mitigera riskerna for
borttagandet av viktig information i eventualiteten att en medlem i forbundsstyrelsen plotsligt
lamnar sin post.

Denna riktlinje syftar till att oka tillgangligheten till material, 6ka transparensen inom
forbundsstyrelsen och uppmuntra till god dokumenthantering i organisationen.

Motesprotokoll

Senast sju (7) arbetsdagar efter att ett styrelsemdte har avslutats ska motessekreteraren skicka
motesprotokollet till motesordféranden. Motesordféranden har darefter tva (2) arbetsdagar pa sig
att kontrollera och signera motesprotokollet, innan det skickas tillbaka till motessekreteraren.
Motessekreteraren skickar sedan métesprotokollet till motesjusteraren som dérefter ocksa har tva
(2) arbetsdagar pa sig att justera protokollet innan det skickas tillbaka till métessekreteraren.

Det ar motessekreterarens ansvar att darefter sakerstadlla publikationen av det justerade
motesprotokollet pa hemsidan och att det placeras i relevant mapp i forbundsstyrelsens
gemensamma Google Drive-mapp. Motesprotokollet ska senast 11 arbetsdagar efter avslutat
styrelseméte vara publicerat pa hemsidan av ansvariga och tillagt i relevant mapp pa Google Drive.
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Motessekreteraren ansvarar dven for att dela protokollet pa Slack med forbundsstyrelsen,
medlemmarna som befinner sig i kanalen samt dven verksamhetsrevisorerna pa mejl

Motesordforanden ar ansvarig for protokollet och beslutar i samrad med motessekreterare om
eventuell censur av delar av protokollet, i det fallet att det finns kadnsliga uppgifter som bor déljas
fran allmanheten. Censur bor tillimpas med storsta forsiktighet da forbundsstyrelsen
representerar organisationen och det foljer darav att dess medlemmar ska ha insyn i
forbundsstyrelsens arbete, diskussioner och beslut i hogsta mojliga man. Eventuellt censurerade
protokoll sparas inom forbundsstyrelsen i fullstandig version och platsen dar censuren tagit plats
ska indikeras i den publika versionen av métesprotokollet. Verksamhetsrevisorerna ska alltid ha
tillgdng till den fullstédndiga versionen av ett censurerat métesprotokoll.

Denna riktlinje syftar till att effektivisera publiceringen av forbundsstyrelsens métesprotokoll och
till att 6ka transparensen kring forbundsstyrelsens arbete till andra delar av organisationen.
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